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Denne brugermanual tager udgangspunkt i, hvordan du som anseettelsesudvalg har mulighed for at
gennemga, lese og rangere ansggere i Emply Hire.

Hvis du har spgrgsmal efter at have laest brugermanualen, bedes du kontakte din virksomheds support- og
kontaktperson. Du finder kontaktoplysningerne under "Support”.

Logind
For at tilgd Emply Hire skal du logge ind p& din virksomheds konto. Du finder dit brugernavn og din
adgangskode i den velkomst e-mail, som du har modtaget:

Brugernavn: brugernavn

Kodeord: eessesseses

Husk brugernavn

H

LOG PA Glemt? Hjeelp!




ofire

gar jobbet

Startsiden
Nar du er logget ind pa Emply Hire, vil du komme til din startside. Startsiden viser den eller de projekter, som
du er tilknyttet.

For at gennemga, leese og rangere indkomne ansggninger til et projekt, skal du klikke pa ansggerantallet i
kolonnen "Kandidater”:

|3 Projekter "3 Kalender v, Opgaver [} Dokumenter

ki Kommende (0) Igangvesrende (1) Afsluttede (D) Arkiverede (0)
L Projekter (1) a = Afdeling Kandidater Oprettet Frist Markér
|B Matematik og idreetsleerer til mellemtrinnet (Afpublic eret) a8 Center for Bern & Familie 8m 8 26-03-2015 15-04-2015

Ansggerliste
Pa ansggerlisten bliver du praesenteret for de indkomne ansggere. Som udgangspunkt vil du se alle

ansggere — det er dog muligt at klikke ind pa et ans@gertrin ("modtaget”, "vurderet” osv.), for at se de
ansggere, der er gaet videre i processen.

Ansggerlisten indeholder nyttig information omkring hver ansgger:

& For- og efternavn
1" Ansgger ID

Ansggerhistorik
Quick-genve;j til &bning af ansggeroplysninger- og dokumenter

Rangeringsmuligheder
Kommenteringsmuligheder

Yderligere indeholder ansggerlisten tre kolonner, hvori det er muligt selv at veelge, hvilke informationer der
@nskes vist. Indholdet af informationerne styres via den gverste reekke (baggrundsfarve markeret med gréat):

4 Projekter o Kandidater "% Kalender v, Opgaver [} Dokumenter Mere v

Matematik og idratslarer til mellemtrinnet #8

| seg B4 screening
ﬂ Modtaget (8) “furderet (D) 1. Samtale (0) 2. Samtale (D) Tiek referencer (D) Anssttelse (D)
e Kandidater (8) a ) = Ansagt = Status = Uddannelsesniveau Markér
_ﬁ_ Ghita Seiling 1 |‘ ﬂ 26-03-2015 0731 Ansegning modtaget Mellemlang v...
1 Heidi Petersen 2 26-03-2015 07:51 Ansegning modtaget Mellemlang v...
3_ Jan Eg Rabing 3 ,l ‘! 26-03-2015 07:51 Ansegning modtaget Ph.d.
_‘l Jens Buch Hansen 4 |‘ 26-03-2015 07:51 Ansegning modtaget Mellemlang v...
a Jette Gunderph Hansen 5 26-03-2015 07:51 Ansegning modtaget Ph.d.
ﬁ Martin Estergaard 6 ,l 26-03-2015 07:31 Ansegning modtaget Lang videreg...
::. Mic hasl Jeling 7 26-03-2015 07:51 Ansegning modtaget Kort videreg...
ﬂ_ Mina Poulsen 8 26-03-2015 0731 Ansegning modtaget Lang videreg...
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Abn ansgger
Du har mulighed for at abne en ansgger og se dennes personlige oplysninger, sdsom: CV, ansggning og

eventuelle andre bilag, ved blot at klikke pd "Dokument-ikonet” ( = Quick-genvej). Herefter vil alle

ansggerens oplysninger blive samlet i én PDF-fil, som du kan &bne direkte p& din skeerm.

Rangér ansgger
Nar du har laest en ansggning, har du mulighed for at give din rangering. Det ggr du ved at bevaege musen

hen over "Rangerings-ikonet” ( " Rangeringsmuligheder) og her afgive din rangering:
Rangeringen daekker "God” (+1), "Middel” (0) og "Mindre god” (-1).

Kommentér ansgger
Du har mulighed for at tilknytte en kommentar til en ansgger. Dette ggr du ved at bevaege musen hen over

"Kommentar-ikonet” ("~ Kommenteringsmuligheder), og herefter skrive dine kommentarer:

Speendende kvalifikationer. Solid erhvervserfaring.

Annullér Privat: |
[ Tiifoi | §orr

Din kommentar kan du evt. angive til at veere "Privat”. Sa er det kun dig, der har mulighed for at se og laese
kommentaren. Hvis "Privat” ikke angives, vil gvrige deltagere (anszettelsesudvalgsmedlemmer) ogsa have
mulighed for at se og laese din kommentar.

Screening
Du har mulighed for at lave en screening/sortering af de indkomne ansggere. Screeningen kan hjselpe dig
med at finde ud af hvilke ansggere, der bedst matcher de gnsker og/eller krav, som stillingen indeholder.

For at opseette og aktivere en screening, skal du klikke p& "Screening”:

H Screening

Herefter far du mulighed for at opsaette en screening, der vurderer ansggerne ud fra de besvarelser, som de
angav i forbindelse med afsendelse af ansaggningen. Du starter med at give din screening en titel, sa du eller
et andet medlem af anseettelsesudvalget senere kan genbruge den. Herefter far du mulighed for at veelge
data til brug i screeningen. | eksemplet herunder, er "Angiv linjefag” blevet valgt og der er blevet inddateret
pointangivelser ud for de gnskede svar. Det er muligt at opsaette flere kriterier i screeningen.

Nar du har opsat de gnskede kriterier og inddateret pointangivelser, skal du klikke "Gem og aktiver”.

Screenlng Kolonne 1 @ Kolonne 2 @

Titel kolonne 1: Valg data til brug i screeningen: Gemte screeninger:
Linjefag

Angiv linjefag : ®

Historie: ] Point  *
Idraet: 1 Paint
Matematik: 2 Paint

Samfundsfag: ] Paint -

Skjul denne boks Deaktivér screening
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Nar du har gemt og aktiveret din screening, bliver resultatet vist i prioriteret reekkefglge. Screeningen kan
hjeelpe dig med at f& et overblik over hver enkelt ansggers kvalifikationer og kompetencer.

Tiek referencer (0}

= Status
Ansegning moedtaget
Ansegning modtaget

Ansegning modtaget

5 Kalender

¥ Opgaver [} Dokumenter Mere v

Anssttelse (D)

Linjefag « Markér
| 100%
| 100%
(| 100%

66%

Ansegning modtaget
Ansegning modtaget

Ansegning modtaget

< Projekter & Kandidater
|=] Matematik og idreetslerer til mellemtrinnet #8

\,_,‘% sog H screening | +/
ﬂ Modtaget (8) “urderet (0} 1. Samtale (0} 2. Samtale (D)
| Kandidater (8) = A = Ansegt

() Ghita Seiing #1 i - 26-03-2015 O7:51

3 Jens Buch Hansen #4 T ] 26-03-2015 O7:51

ﬁ Mina Poulsen #6 |‘ 26-03-201507:51

1 Heidi Petersen #2 = 26-03-2015 07:51

2 Michael Jeling #7 = 26-03-2015 O7:51

A Jette Gundorph Hansen #5 = 26-03-2015 OT:51

"1 .Jan Eg Rabing #3 ,l (L4 26-03-2015 O7:51

A Martin Gstergaard #6 » 26-03-2015 O7:51

Ansegning modtaget

'

[ 33%
[ 33%
0%

0%

OBS! Du kan til en hver tid sendre eller deaktivere screeningen. For at eendre skal du klikke pa
"Screening”. For at deaktivere, skal du fjerne markeringen ud for "Screening”.

Husk at gennemga og rangere samtlige ansggere.



